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Forord 
 
Denne vejledning til Lectio beskriver hvordan data kan importeres og eksporteres til og fra Lectio, vha. filer i 
det kommaseparerede format CSV. Desuden gives der en række eksempler på hvordan data kan redigeres 
før import til Lectio eller efter eksport fra Lectio.  I eksemplerne anvendes Excel til redigeringen af data, 
men andre programmer vil også kunne anvendes.  
 
Vejledningen beskriver udelukkende hvordan man kan oprette og redigere data ”udenfor” Lectio. I langt de 
fleste tilfælde vil data meget lettere kunne oprettes og redigeres direkte i Lectio. Afhængig af den givne 
situation og personlige præferencer, kan man vælge om man vil benytte sig af den ene eller den anden 
metode. Ønskes der information om hvordan data administreres i Lectio henvises der til andre 
vejledninger, se www.lectio.dk/dokumenter.htm 
 
I vejledningen kan der forekomme navne på personer, organisationer, adresser m.m. De er udelukkende 
tænkt som eksempler. Skulle der på nogen måde være sammenfald med virkelige personer eller 
organisationer er det utilsigtet. 
 
I materialet er anvendt forskellige skriftsnit for at hjælpe med at tydeliggøre indholdet. Når der refereres til 

et menupunkt eller en knap, anvendes fed skrift, fx: Klik på Luk. Når der skal vælges et menupunkt fra 

menulinjen, skrives et ”→” imellem menunavnet og undermenuen, fx: Filer → Gem 
 
Vejledningen er beskyttet af gældende dansk lov om ophavsret. Det er ikke tilladt at kopiere eller på anden 
måde mangfoldiggøre materialet eller dele heraf, uden forudgående aftale med MaCom A/S. Der 
garanteres ikke overensstemmelse mellem vejledningens indhold og funktionerne i tidligere eller 
fremtidige versioner af Lectio. 
 
God fornøjelse med Lectio! 
 
MaCom A/S 
 

 
  
Materialet er senest revideret: 29. september 2025 (ALP) 
 
 

http://www.lectio.dk/dokumenter.htm
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1. Importér data til Lectio 
 
Det er mest enkelt at tilføje data direkte i Lectio, men man kan også tilføje disse data ved selv at oprette 
dem i Excel-ark, der gemmes som en CSV-fil, som efterfølgende importeres til Lectio. Der er mulighed for at 
eksportere skolens eksisterende data. Følgende typer er mulige importer/eksporter: 
 

• Hold 

• Elever 

• Lærere 

• Lokaler 

• Ressourcer 

• Anden aktivitet 

• Skema og kalender data 

• Løntimer 

• Lærertillæg 

For at importere data: 

• Vælg øverst i årsvælgeren, det skoleår der ønskes at importeres/eksporteres i  

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  
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Det er muligt at se oprettet data ved at klikke på Vis oversigt over oprettede data. 

 
 
Har skolen data i Lectio fra tidligere skoleår vil der i forbindelse med importen automatisk foretages nogle 
sammenligninger mellem dem og det nye skoleår. Herved kan data fra det tidligere skoleår kobles sammen 
med det nye, hvor det er relevant. 
 

NB! For at kunne vælge et nyt skoleår skal det nye skoleår først oprettes af Lectiosupport. 
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1.1. Importér hold 
• Øverst i årsvælgeren vælger man det skoleår man ønsker at importere data til eller fra 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  

• Den data man importerer/eksporterer gør sig enten gældende for Aktuel eller Alle afdelinger. Se 
skærmtippet på siden for yderligere information  

 

 

1.1.1. Oversigt over funktionerne under importer/eksporter  

Her finder man de typer af data der er muligt at importere og eksportere til og fra Lectio.  Hver Type skal 
have en bestemt opsætning af kolonner i filen, for at importen vil gå igennem. Derudover varierer det, alt 
efter, hvilken type af import der er tale om, om al data skal importeres eller om kun den nyeste data skal 
importeres.  
 

Nogle typer kan slettes direkte i Lectio. Disse typer er: Anden Aktivitet, Skema og kalender data, 

Løntimer, Lærertillæg og Eksamensprotokol.  

For alle typer på nær Eksamensprotokol er det muligt at eksportere data over i et Excel-ark.  

For typerne Hold, Lokaler og Skema og kalender data findes muligheden Andre funktioner. For 

Hold er giver den funktion mulighed for at slette ubrugte hold. For Lokaler og Skema og kalender 

data giver funktionen mulighed for at hente skabeloner.   
 
Ny data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio. 
Det er også muligt at lave en Holdeksport og indtaste de nye data heri og importere hele filen.  
 
For afdelingsskoler i Lectio gælder det, at holdimporten ikke er afdelingsspecifik. Det betyder, at det er 
muligt at importere for alle afdelinger på én gang, uanset hvilken afdeling der er logget ind på.  
 
Import af nye data i et tomt Excel-ark gøres således: 
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• I Excel udfyldes kolonnerne, som er vist på nedenstående billede 

 
 

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil. (Det er altid en god ide at gemme filen som en 
almindelig Excel fil)  

• Klik på Gennemse… ud fra rækken Hold og find den fil, der skal importeres  

 
 

• Klik på Importer Hold ud fra rækken Hold  

 
 

• Klik på Udfør importen for at gennemføre importen 

 
• Klik OK 

 

 
Holdene er nu importeret. 
 
Holdene vil ikke kunne ses i skemaerne før der er knyttet deltagere til dem.  
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1.2. Stamklasser 
Før der kan importeres elever skal stamklasserne oprettes direkte i Lectio. 
 

1.2.1. Opret stamklasse 

• Klik på Stamdata → Stamklasser 

 

 
• Klik på Opret Stamklasse, for at oprette en ny stamklasse 

 

 
 

• I Elevforløb angives der hvilket elevforløb eleverne i klassen skal have  

• I Kode angives koden for stamklassen, f.eks. et bogstav   

• Klik på Opret og stamklassen er oprettet 
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 Den oprettede stamklasse er automatisk sat til at være aktiv i det valgte start skoleår og de efterfølgende 2 
år. Klik på stamklassen i listen for at redigere hvilke skoleår stamklassen skal være aktiv i. 
 
Elever kan nu importeres og tilknyttes til stamklassen via elevimporten. Se punkt 1.3 Importér elever. 

1.2.2. Rediger stamklasse 

• Klik på Stamdata → Stamklasser 

 
• Klik på en stamklasse i listen for at redigere 
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• Navnet på Stamklassen ændres i øen Stamklasse ud for Navn 

• I feltet Elevforløb redigeres klassens elevforløb, dvs. hvilke elever der skal gå i klassen. 

• I feltet Kode redigeres stamklassens kode 

• I felterne Skoleår og Betegnelse angives hvilke år stamklassen er aktiv i samt stamklassens 
navn i de pågældende skoleår 

• Klik på Gem 

1.2.3. Slet stamklasse 

NB! Elever skal være fjernet fra stamklassen før den kan slettes. 

• Klik på Stamdata → Stamklasser 

• Klik på en stamklasse i listen for at redigere i stamklassen 
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• Klik på Slet og stamklassen slettes 

 

1.3. Importér elever 
Stamklasser skal være oprettet før eleverne kan importeres. Se punkt 1.2, Stamklasser. 

1.3.1. Importer elever til skoleår 

• Øverst i årsvælgeren vælger man det skoleår man ønsker at importere data til eller fra 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  
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Nye data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio. 
Det er også muligt at lave en Eleveksport og indtaste de nye data heri og importere hele filen.  
 
For afdelingsskoler i Lectio gælder det, at elevimporten ikke er afdelingsspecifik. Det betyder, at der er 
mulighed for at importere for alle afdelinger på én gang, uanset hvilken afdeling der er logget ind på.  
 
Import af nye data i et tomt Excel-ark gøres således: 
 

• Udfyld kolonnerne 
 
 
 

  

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil. (Det er altid en god ide at gemme filen som en 
almindelig Excel fil)  

• Klik på Gennemse… ud fra rækken Elever og find den fil, der skal importeres  
 

 
 

 
• Klik på Udfør importen for at gennemføre importen 

• Klik Annuller for at annullere importen 

• De nye elever er nu importeret 
 
Hvis der allerede eksisterer elevdata for skoleåret eller fra tidligere skoleår, vil de blive sammenlignet i en 
liste med de elevdata der importeres. 
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1.3.2. Importer elevadgangskoder 

Benytter man sig af Lectio Elevmodul, kan der angives adgangskoder til eleverne. Man kan give eleverne 
adgangskode direkte i Lectio, hvilket er den letteste løsning. Alle lærere kan tildele adgangskoder til ele-

verne. Dette gøres under det enkelte Hold eller en Stamklasse. Alternativt kan man eksportere elevfilen 
og tilføje adgangskoder her, for derefter at importere den igen. Det er ikke muligt at eksportere 
adgangskoder fra Lectio af sikkerhedsmæssige årsager. 
Benyt følgende fremgangsmåde: 
 

• Hovedmenu → Importer/eksporter data   
 

 
 

• Klik på Excel ud for Elever og Eksporter 

 
 

• Åben filen  

• Tilføj en kolonne med ordet Password efter Brugernavn  

• Udfyld felterne Brugernavn og Password 

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 
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• Klik på Importer/eksporter data under Hovedmenu 

• Klik på Gennemse… ud for Elever og find den gemte CSV-fil  

• Klik på Importer Elever  

De elever der importeres sammenlignes med de eksisterende elever: 
 

 
 

• Klik på Udfør importen for at importere 
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• Klik på Annuller nederst på siden for at annullere importen 
 

 
• Klik OK 

 
Eleverne er nu opdateret med brugernavn og password. 
 

1.4. Importér lærere 

1.4.1. Importer lærere til skoleår 

 

• Øverst i årsvælgeren vælger man det skoleår man ønsker at importere data til eller fra 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  
 

 
 
Ny data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio. 
Det er også muligt at lave en Eleveksport og indtaste de nye data heri og importere hele filen.  
 
For afdelingsskoler i Lectio gælder det, at elevimporten ikke er afdelingsspecifik. Det betyder, at der er 
mulighed for at importere for alle afdelinger på én gang, uanset hvilken afdeling der er logget ind på.  
 
Import af nye data i et tomt Excel-ark gøres således: 
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Hvis data om lærerne ikke findes andre steder, kan de oprettes direkte i et Excel ark og importeres til 
Lectio: 
 

• I Excel udfyldes kolonnerne 

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 
 

• Klik på knappen Gennemse… ud fra Lærere og find filen   

• Klik på Importer Lærere  
 

 
• Klik på Udfør importen for at fuldføre importen 

• Klik på Annuller for at annullere importen 
 

 
• Klik OK 

 
De nye lærere er nu importeret. 
 
Hvis der allerede eksisterer lærerdata, for skoleåret eller fra tidligere skoleår, vil de blive sammenlignet i en 
liste med de lærerdata der importeres. 
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Lærerens initialer vises i kolonnen Initialer (id).  
 

Lærerens navn vises i kolonnen Navn, hvis navnet har ændret sig vil det være dette navn som bliver det 

gældende i det nye skoleår. Lærerens navn i sidste skoleår vises i kolonnen Navn (Eksisterende læ-

rer).  

 

Lærerens hold i det nye skoleår vises i kolonnen Holdtilknytninger som tilføjes. 
 

Ved første import vises lærerens hold i det nye skoleår i kolonnen Holdtilknytninger som tilføjes. Ved 

efterfølgende opdateringer vises kun nye hold i kolonnen Holdtilknytninger som tilføjes og hvis der 
er fjernet hold fra importfilen, i forhold til dem der allerede er importeret til det nye skoleår, vil de blive vist 

i kolonnen Holdtilknytninger som fjernes. 
 

Lærerens undervisningsfag i det nye skoleår vises i kolonnen Fag som tilføjes. 
 

Ved første import vises lærerens undervisningsfag i det nye skoleår i kolonnen Fag som tilføjes. 

Ved efterfølgende opdateringer vises kun nye fag i kolonnen Fag som tilføjes og hvis der er fjernet hold 

fra importfilen i forhold til dem der allerede er importeret til det nye skoleår vil de blive vist i kolonnen Fag 

som fjernes. 
 
Er der uventede afvigelser mellem den fundne lærer sidste skoleår og den lærer der importeres til det nye 
skoleår vil felterne blive markeret med rød baggrund. Det kunne f.eks. være hvis en lærer har ændret navn. 
Hvis der vises felter med rød baggrund bør man sikre sig at den fletning, der foreslås af Lectio er korrekt. Er 
der f.eks. fejl i de data der importeres fra et andet system vil det være hensigtsmæssigt at rette fejlen og 
lave en ny eksport der fra. Når det er gjort kan importen af lærere til Lectio gentages med de korrigerede 
lærerdata.  
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• Klik på Annuller for at annullere importen. 

• Klik på Gem Lærere nederst på siden for at godkende importen 

• Klik OK for at importere  

1.4.2. Importer læreradgangskoder  

Man tildeler Adgangskoder til lærere ved at tilgå Hovedmenu → Tildel adgangskoder, markerer de 

lærere, der skal have ny adgangskode og klikker Tildel adgangskoder nederst på siden.  

Passwords for lærere kan også importeres ved at indsætte en ekstra kolonne i Lærereksporten (excel-fil) 
efter lærerinitialerne. Kolonnen skal hedde "Password":  

  

De passwords, som importeres skal overholde reglerne for passwords: 

• Elever: Skal bestå af minimum 5 tegn 

• Lærere: Skal bestå af minimum 6 tegn 

• Administratorer: Skal bestå af minimum 8 blandede tegn (a-åA-Å0-9 / a-åA-Å§@¤) eller 10 tegn 

 

1.5. Importér lokaler 
• Øverst i årsvælgeren vælger man det skoleår man ønsker at importere data til eller fra 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  
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Nye data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio. 
Det er også muligt at lave en Lokaleksport og indtaste de nye data heri og importere hele filen.  
 
For afdelingsskoler i Lectio gælder det, at lokaleimporten er afdelingsspecifik. Det betyder, at der skal være 
logget ind på den afdeling, som der skal importeres på. 
 
Import af nye data i et tomt Excel-ark gøres således: 
 

• I Excel udfyldes kolonnerne, som er vist på nedenstående billede 

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 
 

 
 

• Klik på Gennemse… ud fra Lokaler og find filen   

• Klik på Importer Lokaler  
 
Herefter kommer der en log for importen.  
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• Klik på Udfør importen for at fuldføre importen 

• Klik på Annuller for at annullere importen 
 

 
• Klik på OK 

 

1.6. Importer ressourcer 
 
Ressourcer kan også oprettes direkte i Lectio se mere i punkt 4.2.1.8 Tilføj Ressource.  
Benyt følgende fremgangsmåde for at importere ressourcer: 
 

• Øverst i årsvælgeren vælger man det skoleår man ønsker at importere data til eller fra 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  
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Ny data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio. 
Det er også muligt at lave en Ressourceeksport og indtaste de ny data heri og importere hele filen.  
 
For afdelingsskoler i Lectio gælder det, at ressourceimporten er afdelingsspecifik. Det betyder, at der skal 
være logget ind på den afdeling, som der skal importeres på. 
 
Import af ny data i et tomt Excel-ark gøres således: 
 

• I Excel udfyldes kolonnerne, som er vist på nedenstående billede 

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 
 

 
 

• Klik på Gennemse…  ud for ressourcer og find filen  

• Klik på Importer ressourcer  
 
Der vises en log for importen.  
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• Klik på Udfør importen for at fuldføre importen 

• Klik på Annuller for at annullere importen 
 

 
• Klik OK 

 
Ressourcerne er nu importeret. 
 

1.7. Importér Anden aktivitet 

Importen for anden aktivitet skal indeholde følgende kolonner: 

 

Ved at lave en anden aktivitet eksport ses, hvordan kolonnerne mere specifikt skal udfyldes. Når eksporten 
trækkes kommer alle afdelinger med ud. En anden aktivitets er afdelingsbestemt ud fra aktivitetens 
deltagere.  

Når der laves en anden aktivitet import kan filen der importeres nøjes med at indeholde de nye 
aktivitetsdata eller ændringer der er fortaget. Filen behøver ikke indeholde alt der i forvejen ligger.  
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For afdelingsskoler gælder, at denne import ikke er afdelingsspecifik. Der er mulighed for at importere for 
alle afdelinger på én gang, uanset hvilken afdeling der er logget ind på.  

Ved klik på Slet Anden aktivitet, slettes alle Anden aktiviteter for det aktuelle år der er valgt i årsvælgeren. 
Der kan kun slettes anden aktivitet, der ligger i fremtidige skoleår. Har skolen Lectioafdelinger, vil anden 
aktiviteterne blive slettet på begge afdelinger.  

1.8. Importér løntimer 
 

Man kan rette løntimer direkte under Stamdata → Hold → Timeregnskab samt i 

Timefagfordeling.  Rettelse af løntimer i Timefagfordeling beskrives i Administratorvejledningen 
Alternativt kan man importere Løntimer som Total timer. Dette vil medføre at man sletter tidligere 
importerede Total timer. 
 

Benyt følgende fremgangsmåde for at importere Løntimer: 

• Øverst i årsvælgeren vælger man det skoleår man ønsker at importere data til eller fra 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  
 

 
 
Ny data, som ikke eksisterer i Lectio i forvejen, kan oprettes direkte i et Excel-ark og importeres til Lectio. 
Data der allerede eksisterer i Lectio vil ikke slettes under importen af nye løntimedata. 
Det er også muligt at lave en løntimeeksport og indtaste de nye data heri og importere hele filen.  
 
For afdelingsskoler i Lectio gælder det, at løntimeimporten ikke er afdelingsspecifik. Det betyder altså, at der 
er mulighed for at importere for alle afdelinger på én gang, uanset hvilken afdeling der er logget ind på.  
 
Import af nye data i et tomt Excel-ark gøres således: 
 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
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• I Excel udfyldes kolonnerne, som er vist på nedenstående billede 
 

• Id: Her indtastes lærens initialer 

• Admin belastning: Her indtastes lærerens timer, hvis de skal være skjulte for læren 

• Budgetterede timer: Her indtastes lærerens budgetteres timer. Denne vil være synlig for 
læreren 

• Realiserede timer: Her indtastes lærerens timer, hvis realiseringstypen er 
realiseret=budgetteret 

• Holdbetegnelse: Her indtastes holdets betegnelse 

• Uv.  Norm: Her indtastet lærerens undervisningsnorm i timer 

• Note: Her indtastes en evt. note 

• Realisering type: Her indtastes, hvilken type realisering lønposten har. Nedenfor ses hvad de 
forskellige realiseringstyper har af bogstav 

 
 

• Formål (undervisning): Her indtastes formål, hvis kontodimension ønskes knyttet til lønposten 

• Støtteformål (undervisning): Her indtastes formål, hvis kontodimension ønsket knyttet til 
lønposten 

• Afdeling  (undervisning): Her indtastes afdeling hvis kontodimension ønsket knyttet til 
lønposten 

• Projekt (undervisning): Her indtastes projekt hvis kontodimension ønsket knyttet til lønposten 

• Formål (rette): Her indtastes formål, hvis kontodimension ønskes knyttet til lønposten 

• Støtteformål (rette): Her indtastes formål, hvis kontodimension ønsket knyttet til lønposten 

• Afdeling  (rette): Her indtastes afdeling hvis kontodimension ønsket knyttet til lønposten 

• Projekt (rette): Her indtastes projekt hvis kontodimension ønsket knyttet til lønposten 

• Type: Her angives om lønposten skal være en lønpost med faktorer (Avanceret) eller uden faktorer 

• Gem filen som en CSV fil  

• Klik på Gennemse… ud for Løntimer og find filen  

• Klik på Importer Løntimer  
 
Løntimerne er nu importeret. 
 

NB!: Der kan IKKE masseredigeres ved at ændre typen Avanceret til typen Uden Faktorer, og derefter 

importere løntimer, da løntimetypen Avanceret ikke bliver slettet ved import. Det er kun Uden 

Faktorer, der slettes og kan importeres på ny.   

 

1.9. Importér lærertillæg 
• Øverst i årsvælgeren vælger man det skoleår man ønsker at importere data til eller fra 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  
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Når der laves en import af lærertillæg, skal filen der importeres indeholde alt lærertillæg-data der i forvejen 
ligger i Lectio. Importen overskriver tillæg der allerede ligger, og lægger sig altså ikke ved siden af. Derfor er 
det vigtigt at lave en eksport først, tilføje de nye tillæg til den eksporterede fil og derefter importere hele 
filen. Lærertillægsimportfilen må altså IKKE kun indeholde de ny data, men SKAL indeholde alt eksisterende 
+ de ny- data. 
 
For afdelingsskoler gælder, at importen af lærertillæg er afdelingsspecifik. Det betyder at man skal være 
logget ind på den afdeling, som der skal importeres på.  
 
Import af ny data i et tomt Excel-ark gøres således: 
 

• I Excel udfyldes kolonnerne, som er vist på nedenstående billede 
 

 

 

• Id: Her indtastes lærens initialer 

• Beskrivelse: Her indtastes en beskrivelse af løntillæget 

• Bemærkning: Her indtastes en evt. bemærkning 

• Gia-kode: Her indtastes skoleåret, som tillæget oprettes i 

• Admin belastning: Her indtastes lærerens løntillægstimer, hvis de skal være skjulte for læren 

• Budgetterede timer: Her indtastes lærerens budgetteres timer for løntillæget. Denne vil være 
synlig for læreren 

• Realiserede timer: Her indtastes lærerens timer for løntillæget, hvis realiseringstypen er 
realiseret=budgetteret 
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• Realisering type: Her indtastes, hvilken type realisering lønposten har. Nedenfor ses hvad de 
forskellige realiseringstyper har af bogstav 

 
 

• Formål: Her indtastes formål, hvis kontodimension ønskes knyttet til løntillæg 

• Støtteformål: Her indtastes formål, hvis kontodimension ønsket knyttet til løntillæg 

• Afdeling: Her indtastes afdeling hvis kontodimension ønsket knyttet til løntillæg  

• Projekt: Her indtastes projekt hvis kontodimension ønsket knyttet til løntillæg 

• Midlertidig:  
 

• Gem filen som en CSV fil (semikolonsepareret) (*.csv). 

• Klik på Browse… i rækken Lærertillæg og find filen med lærertillæggene  

• Klik på Importer Lærertillæg i rækken Lærertillæg 

 
Lærertillæggene er nu importeret. 
 

1.10. Importér elev-hold tilknytning 
Det er muligt at tilføje en tilknytning til et hold til flere elever på samme tid. Det forudsættes at hol-
det/holdene er blevet oprettet i Lectio Stamdata.  
 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  

• Klik på Excel ud for Elever i kolonnen Eksporter. 

• Gem Excel-filen og åbn den derefter 

• Opret derefter to nye kolonner ved siden af. I dette tilfælde ved siden af kolonne G, ved Højre-

klik på kolonnen → Indsæt → Indsæt kolonne:  

 
 

• Marker kolonnen med holdene. I dette tilfælde kolonne F 
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• Flyt indholdet af kolonne F til kolonne G 

 
 

• Indtast holdet som eleverne skal tilføjes til 
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• Anvend eventuelt fyldhåndtaget til at tildele holdene til flere elever 

• I feltet I2 skrives =H2&”, ”&I2 → klik enter (Efter = vælges kolonnen med alle 

holdtilknytningerne og herefter skrives &”,”& og så vælges feltet med det nye 

indtastet hold) 
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• Anvend fyldhåndtaget til at trække formlen ned over alle elever 

 
 
Nu skal vi have kopieret alle holdene og sat dem tilbage i den korekte kolonne.  

• Marker og Kopier hele kolonnen I 

• Marker kolonnen F 

• Vælg Rediger → Indsæt speciel… 

 
 

• Indsæt via Indsæt Værdier 
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• Slet kolonnerne G, H og I 

• Indtast: ”Hold” i feltet F1 

 
 

• Nu skal alle elever uden ændringer slettes da der kan ikke importeres et excel ark med tomme 
felter 
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• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 

• Importer filen til Lectio via Hovedmenu → Importer/Eskporter data. Se mere om import af 
elever i punkt 1.3 Importér elever 

 

1.11. Bemærk at nedenstående er vigtigt i forbin-

delse med Excel 
 
Det er et kendt problem at Excel giver følgende fejlmeddelelse: ”SYLK: File Format Is Not Valid” 
Ved åbning af CSV-filer, hvor første celle indeholder teksten ”ID” med store bogstaver. 
 
For at forebygge fejlen bør man inden man gemmer en fil, fra Excel som CSV-fil sikre sig at der i første celle 
ikke står ”ID” med store bogstaver og i så fald ændre det til små bogstaver inden man gemmer filen. 
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Har man ikke fået omdøbt ”ID” til ”Id” inden filen blev gemt som CSV-fil, kan problemet også løses ved at 
åbne CSV-filen i et tekstbehandlings program, som f.eks. Notepad og ændre teksten til: ”Id” med små bog-
staver i stedet for. 
 
Problemet er beskrevet yderligere her: http://support.microsoft.com/?kbid=323626 
 

2. Importér skemadata 
I følgende afsnit vil det blive beskrevet hvordan en skemaskabelon skal udformes i Excel og gemmes som 
CSV-fil, inden den importeres til Lectio.  
 

2.1. Konverter skemadata 
Hvis data fra et af skemalægningsprogrammerne GAS skema, gp-Untis, Untis årsskema, Iterna, Lexon, PC-
tavlen (EMOS), Tabulex, tplan eller Flex skal benyttes i Lectio, skal de først konverteres. 
 

• Klik på Hovedmenu → Konverter skemadata  
 

 
• Vælg skemalægningsprogram i kombinationsboksen Inputformat  

http://support.microsoft.com/?kbid=323626
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• Indtast/vælg startdato i feltet Startdato  

• Indtast/vælg slutdato i feltet Slutdato  

• Indtast antal moduler pr. dag i feltet Antal moduler  

• Klik på Vælg dokument og find filen, der skal konverteres  

 
• Klik på Konverter fil  

• Herefter får du mulighed for at åbne eller gemme filen. Klik Gem Som. Find den mappe, hvor filen 
skal gemmes i 

• Klik Gem for at gemme filen 

 
 

NB! Hvis skemadata konverteres fra PC-tavlen (EMOS) skal hold og elever være importeret til Lectio først. 
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2.2. Tilpas kolonner i Excel 
 
Hvis den konverterede fil fra et af skemalægningsprogrammerne åbnes op, fordi der skal foretages nogle 
tilrettelser inden den importeres til Lectio, kan dataene ved første blik se meget uoverskuelige ud.  
 
Ved at tilpasse kolonnerne i Excel opnås et bedre overblik. Det gøres på følgende måde: 
 

• Marker hele kolonne A. Dette gøres ved at klikke i kolonneoverskriften. 

• Vælg menuen Data → Tekst til kolonner 

 
 

• Angiv en radioknap i Afgrænset  

 
 

• Klik på Næste 
 

• Sæt flueben i Komma 
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• Klik på Udfør  
 
Det ses nu i Excel-arket at dataen er blevet fordelt i kolonner så der er bedre overblik. Tilpas evt. bredden 
på kolonnerne.  
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Efter endt redigering gemmes filen ved at vælge Filer → Gem som.  
Husk filen skal gemmes som en CSV (semikolonsepareret) fil.   

 
• Klik på Gem 
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2.3. Udarbejd en skemaskabelon 

2.3.1. Hent skabelon  

• Tilgå Hovedmenuen → Importer/Eksporter data 
 

 
 

• Klik på Hent skabelon ud for Skema og kalender data 

 
Herefter får du mulighed for at gemme filen. 

• Klik Gem som  
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• Gem filen i den ønskede mappe 
 

2.3.2. Indfør skemadata i skabelonen 

• Åbn den gemte Excel skabelonfil 
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Skabelonen er i forvejen udfyldt med datoer for skoleåret og kan nu udfyldes med skemadata. Det er vigtigt 
datoerne stemmer overens med perioden for skolen. 
 

• Første kolonne Dato viser ugedag og dato. 

• Anden kolonne Modul viser modul nr. på dagen 

• Tredje kolonne Bemærkninger, kan benyttes til at indtaste særlige bemærkninger om en dag, 
der vil blive vist i skemaerne. Det kunne f.eks. være skolens fødselsdag, sidste skoledag eller en 
helligdag som Kristi Himmelfartsdag m.v. 

• Fjerde kolonne og alle efterfølgende kolonner Hold;lærer;lokale benyttes til at indta-
ste/indsætte lektioner 

 
Skemaskabelonen kan evt. udfyldes med data fra det benyttede skemalægningsprogram, dvs. data omkring 
hold, lærere, lokaler osv. 
 
Det er vigtigt at skemaskabelonen-filen benytter semikolon ”;” som separator og gemmes som en CSV-fil.  
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NB! at Excel giver mulighed for at gemme CSV filer til MS-DOS og Machintosh. Dette må ikke benyttes, da 
det kan ødelægge dataene. 
 
Skemadata kan f.eks. kopieres ind fra den konverterede fil med skemadata fra et skemalægningsprogram.  
Se mere om dette i punkt 2.1 Konverter skemadata. 

Dette gøres ved at vælge: Filer → Åbn i Excel og finde filen ”konverteret.csv”.  
Det er vigtigt at filen bliver åbnet via denne fremgangsmåde. Årsagen er at et dobbeltklik på en csv-fil i 
stifinder, ikke nødvendigvis vil åbne filen rigtigt op i Excel. 
 
Grundskemaet kopieres til skemaskabelonen således, at hver række i skemaskabelonen indeholder alle 
lektioner for et modul på en bestemt dato.  
Det betyder at skemaskabelonen kommer til at indeholde et helt års lektioner, hvor hver lektion er unik.  
I eksemplet herunder ses det at der endnu ikke er fundet en lærer til en lektion samt at der er planlagt en 
lektion uden lokale. Her er det vigtigt, at der stadig er semikolon ”;” der, hvor der skulle have været indsat 
en lærer eller lokale.  
Der ses ligeledes et eksempel på 2 hold der har en fællestime. Bemærk her at holdene skal adskilles med 
komma (,) og lærerne adskilles med komma (,).  
 
I praksis vil det være hensigtsmæssigt at tage grundskemaet og kopiere det ind i skemaskabelonen og gen-
tage det for hele året. Herefter indtastes de specifikke ugedage og datoer i første kolonne.  
 
Skemaskabelonen i Excel ser ud som herunder:  

 

Øverste pil illustrerer en lektion, der 
mangler en lærer. 
Midterpilen en lektion der mangler 
lokale. 
Nederste pil viser en lektion med to 
forskellige hold 
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Nedenfor ses et eksempel på lektionerne i et skema for en stamklasse: 
 

 
 
  
Det er muligt at få årsplanen med i skemaskabelonen. Med årsplan menes de afvigelser i forhold til grund-
skemaet, som man allerede er klar over vil komme i løbet af skoleåret. Det kan f.eks. være helligdage, 
idrætsdag, studietur, fællestimer, ekskursioner osv.  
 
Skal årets helligdage og ferier lægges ind i skemaskabelonen, gøres det ved at fjerne tallene i modulfelterne 
på den givne dato. Det bevirker at der ikke er eller kan planlægges nogen lektioner i de moduler hvor tallet 

er fjernet. Efterfølgende kan der i feltet Bemærkninger indtastes en tekst, der vil blive vist som en slags 
overskrift for denne dag i skemaet. Se eksemplet herunder: 
 
 

 
 
 
 
 
 

Modul tal slettes 
ved ferier og 
helligdage 

I kolonnen Bemærkninger 
indtastes teksten i den 
første celle for datoen 

Kun lektioner for de involverede hold slettes, 
f.eks. hvis det drejer sig om studieture. 



  Opret øvelseshold i en CSV-fil 
 

Lectio import vejledning  Side 42 af 55 

Afslutningsvis foretages andre nødvendige rettelser, som indlægning af studieture, ekskursioner el. lign. 

Her slettes lektionerne for de involverede hold og der kan indtastes en overskrift i feltet Bemærkninger, 
f.eks.: ”2u studietur”. 
 
Når alle data er indført i Excel arket er skemaskabelonen klar til at blive importeret i Lectio. 
Først skal filen gemmes 

• Vælg Filer → Gem som  

 
 

• Check at filen bliver gemt som CSV-fil, da Excel automatisk vil gemme filer som xls-filer, hvis der 
ikke angives noget andet 
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2.4. Importér skemadata 
• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  

• Klik på Vis oversigt over oprettede data og tjek at al data er importeret: Hold, elever, lærere 
og lokaler før CSV-filen med skemadata kan importeres.  

 
• Klik på Gennemse… ud for Skema og kalenderdata og find skemaskabelon CSV filen  

• Klik på Importer Skema  
 
Hvis der er fejl og advarsler i skemaskabelonen, vil en liste med fejl blive vist og det vil ikke være muligt at 
importere skemaet før de er blevet rettet.  

 
Typiske fejl kan være: uoverensstemmelse mellem de allerede importerede Grunddata og de skemadata 
der forsøges importeret. Det kan f.eks. være lokaler eller lærere der ikke er oprettet i Lectio. Dette løses 
ved at få oprettet det manglende lokale, lærere, hold, elever i Lectio, og dernæst importere filen igen.  
 
Er der ingen fejl i importen af skemadata vil man efterfølgende få en meddelelse svarende til den der er vist 
herunder 
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3. Eksporter data (backup) 
 
Alle data i Lectio kan eksporteres. 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  

 
 

• Klik på Excel i rækken ud for den type data der ønskes eksporteret. I dette tilfælde Hold.  
Herefter får du mulighed for at gemme filen 
 

 
• Klik Gem som 

• Find det sted hvor filen ønskes gemt 
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• Klik Gem 
 

NB! Filen kan kun gemmes som en Excel fil. Hvis filen senere skal importeres til Lectio igen er det vigtigt at 
den først åbnes i Excel og derfra gemmes som en csv-fil.  
 

4. Redigering i importdata 
4.1. Grundprincipper 
Det kan nogle gange være nødvendigt at redigere de data, der er blevet importeret til Lectio. Dette kan 
enten gøres direkte i Lectio (stærkt anbefalet) eller ved at man eksporterer den relevante fil og tilfø-
jer/retter direkte i den. Dette kapitel handler om hvis man ønsker at gøre det på sidstnævnte måde. 
Der er en række afhængigheder mellem disse data man skal være opmærksom på. Afhængighederne har 
betydning for den rækkefølge data skal importeres i og for hvordan der skal rettes i dem.  
 
Diagrammet herunder viser at: 
 

• Holddata skal være importeret før Elevdata kan importeres. Årsagen er at der i Elevdata er 

referencer til informationer i Holddata 
 

• Stamklassedata skal være importeret før Elevdata kan importeres. Årsagen er at der i Elev-

data er referencer til informationer i Stamklassedata 
 

• Holddata, Stamklassedata, Lærerdata, Lokaledata og Ressourcedata skal være 

importeret før Skemadata kan importeres. Årsagen er at der i Skemadata er referencer til in-

formationer i Holddata, Lærerdata, Lokaledata og Ressourcedata 
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• Holddata, Stamklassedata, Lærerdata, Lokaledata og Ressourcedata skal være 

importeret før Anden aktivitetsdata kan importeres. Årsagen er at der i Anden aktivitets-

data er referencer til informationer i Holddata, Lærerdata, Lokaledata og Ressource-

data 
 
Det betyder f.eks. at man ikke kan importere skemadata, hvori der er skemalagt lektioner, i et lokale der 
ikke eksisterer. Dvs. at lokalet skal eksistere i lokaledata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1.1. Tilføje data 

Hvis man ønsker at tilføje data, som f.eks. en ny lærer, en ny elev eller et nyt hold kan det umiddelbart 

gøres for alle typer data. Dvs. for Holddata, Stamklassedata, Lærerdata, Lokaledata, Ressour-

cedata, Elevdata, Skemadata og Anden aktivitetsdata. 
Man importerer en CSV-fil med de nye data. De nye data tilføjes automatisk, hvis de ikke eksisterer i  
forvejen. Stamklasssedata skal oprettes direkte i Lectio. Se mere om dette i punkt 1.2 Stamklasser. 

NB! Det er ikke muligt at tilføje lærertillæg for en enkelt lærer, da indlæsning af tillæg sletter de 
eksisterende oplysninger om tillæg på alle lærere. 
 

Skemadata og Anden aktivitetsdata kan ikke opdateres ved import af CSV-fil. Det betyder at impor-

terer man Skemadata eller Anden aktivitetsdata flere gange vil man i stedet for at opdatere dem 
komme til at oprette dubletter af lektionerne eller de andre aktiviteter. Dette er sædvanligvis ikke hen-
sigtsmæssigt, derfor vises der en advarsel under import af skemadata eller anden aktivitetsdata, hvis der i 
forvejen eksisterer data i den periode som man importerer til. 

4.1.2. Slette data 

Hvis man ønsker at: 

• slette alt Skemadata på en gang kan det umiddelbart gøres, da der ikke er andre data, der er af-
hængige af dem. Oplysninger om fravær også vil blive slettet 

• slette alle Andre aktiviteter på en gang kan det umiddelbart gøres, da der ikke er andre data, 
der er afhængige af dem. Oplysninger om fravær også vil blive slettet 

 

4.2. Fremgangsmåde 
For at undgå unødige problemer er det vigtigt at man følger fremgangsmåden som beskrevet herunder. 
 

Anden aktivitetsdata Skemadata Elevdata 

Holddata Lærerdata Lokaledata Ressourcedata Stamklassedata 



  Opret øvelseshold i en CSV-fil 
 

Lectio import vejledning  Side 47 af 55 

 

4.2.1. Tilføj data 

• Hovedmenu → Importer/Eksporter data 

 

4.2.1.1 Tilføj elev 

• Eksporter elever 

• Lav nye rækker til eleverne i Excel-arket, og udfyld felterne så det passer til resten af filen 

• Importer den nye elevliste til Lectio. Se mere om dette i punkt 1.3 Importér elever 
 

4.2.1.2 Tilføj lektion 

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion Opret lektion. Se mere om dette i 
Studiemodulvejledning. 
Alternativt kan lektioner tilføjes på følgende måde: 

• Tilføj lektionen: 
o I det benyttede skemalægningsprogram og eksporter ny skemaskabelon fil, eks. 

”skemaskabelon.csv” 
o Eller ved at slette lektionen direkte i skemaskabelon filen f.eks. ved at åbne den i Excel 

(husk at gemme filen som en CSV (semikolonsepareret) fil). 

• Importer de nye skemadata til Lectio. Se mere om dette i punkt 2.4 importér skemadata  
 

4.2.1.3 Tilføj Anden aktivitet 

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion Opret anden aktivitet. Se mere 
om dette i Studiemodulvejledning. 
 
Alternativt kan anden aktivitet tilføjes på følgende måde: 

• Eksporter den eksisterende anden aktivitetsfil  

• Tilføj den anden aktivitet i Excel-arket 

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 

https://www.lectio.dk/pdf/lectio_studiemodul_vejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/lectio_studiemodul_vejledning.pdf
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• Importer den ny Anden aktivitetsdata  
 

4.2.1.4 Tilføj hold 

• Eksporter den eksisterende holdfil 

• Tilføj holdet i Excel-arket 

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 

• Importer den nye Holddata. Se mere om dette i punkt 1.1 Importér hold 
 

4.2.1.5 Tilføj stamklasse 

• Se punkt 1.2 Stamklasser  
 

4.2.1.6 Tilføj lærer 

• Eksporter den eksisterende lærerfil 

• Tilføj læreren i Excel-arket 

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 

• Importer den nye Lærerdata. Se mere om dette i punkt 1.4 Importér lærere  
 

4.2.1.7 Tilføj lokale 

• Eksporter den eksisterende lokalefil eller Hent skabelon 

• Tilføj lokalet i Excel-arket 

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 

• Importer den nye Lokaledata. Se mere om dette i punkt 1.5 Importér lokaler 
  

4.2.1.8 Tilføj ressource 

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion Opret ny ressource under 

Stamdata → Ressourcer. Se mere om dette i skærmtippet.  
 
Alternativt kan ressourcer tilføjes på følgende måde: 

• Eksporter den eksisterende ressourcefil  

• Tilføj ressourcen i Excel-arket  

• Gem filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 

• Importer den nye Ressourcedata-  

4.2.2. Slet data  

 

4.2.2.1 Slet elev 

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette elever ved at tilgå en elevs 

stamdata og klikke på Slet elev. Se mere om dette i Administratorvejledning.  
 

4.2.2.2 Slet lektion 

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette lektioner ved at tilgå en 

lektion, klikke rediger og herefter klikke på Slet. Se mere om dette i Studiemodulvejledning.  
 
Alternativt kan lektioner slettes på følgende måde: 

• Foretag backup af den eksisterende skemadata. Se mere om dette i punkt 3 Eksporter data 
(backup) 

• Slet skemadata under Hovedmenu → Importer/Eksporter data (alle lektioner slettes) 

• Slet en enkelt lektion: 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/lectio_studiemodul_vejledning.pdf
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o I det benyttede skemalægningsprogram og eksporter ny skemaskabelon fil, eks. 
”skemaskabelon.csv”.  

o Eller ved at slette lektionen direkte i skemaskabelon filen f.eks. ved at åbne den i Excel 
(husk at gemme som filen som en CSV (semikolonsepareret) fil).   Og importer den nye 
skemadata til Lectio. Se mere om dette i punkt 2.4 Importér skemadata  

 

4.2.2.3 Slet Anden aktivitet 

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette anden aktivitet ved at tilgå 
en anden aktivitet, klikke rediger og herefter klikke på. Se mere om dette i Studiemodulvejledning. 
 
Alternativt kan andre aktiviteter slettes på følgende måde: 

• Foretag backup af den eksisterende Anden aktivitetsdata. Se mere om dette i punkt 3 
Eksporter data (backup) 

• Slet Anden aktivitetsdata under Hovedmenu → Importer/Eksporter data (alle andre 
aktiviteter slettes) 

• Slet lektionen direkte i Anden aktivitetsfilen f.eks. ved at åbne den i Excel (husk at gemme som filen 
som en CSV-fil). Og importer den nye skemadata til Lectio. Se mere om dette i punkt 2.4 Importér 
skemadata 

 
 

4.2.2.4 Slet hold 

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette hold under Stamdata → 

Hold og klikke på Slet hold. Se mere om dette i Administrator vejledning. 
 

4.2.2.5 Slet stamklasse 

Se punkt 1.2.3 Slet stamklasse.  
 

4.2.2.6 Slet lærer 

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette lærere ved at tilgå en 

lærers stamdata og klikke på Slet lærer.  
 

4.2.2.7 Slet lokale 

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette lokaler ved at tilgå et 

lokales stamdata og klikke på Slet lokale.  
 

4.2.2.8 Slet ressource 

Ved den daglige brug af Lectio benyttes Lectio’s indbyggede funktion til at slette ressourcer ved at tilgå 

Ressourcer under Stamdata og klikke på Slet ressource 
 

5. Eksport / import af adgangsko-

der for lærere 
 
Det er muligt at tildele eller ændre adgangskoder på alle eller enkelte af lærerne på en gang. Det gøres ved 
at eksportere en liste med alle lærere, hvori rettelserne foretages og derefter importere listen med æn-
dringerne til Lectio igen. Det er ikke muligt at eksportere adgangskoder.  

https://www.lectio.dk/pdf/lectio_studiemodul_vejledning.pdf
https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
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Benyt følgende fremgangsmåde: 

• Klik på Hovedmenu → Importer/Eksporter data  

• Klik på Excel ud for Lærere for at eksportere den eksisterende fil 

• Åbn Excel-filen og tilføj en kolonne med navnet Password 

• Tilføj de ønskede adgangskoder i denne kolonne   

 
 

• Gem filen som CSV (semikolonsepareret) fil 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  

• Klik på Gennemse ud for Lærere og find CSV filen 

• Klik på Importer Lærere  
 

6. Eksport / import af bruger-

navne og adgangskoder for ele-

ver 
 
Det er muligt at tildele eller ændre brugernavne og adgangskoder på alle eller enkelte af eleverne på en 
gang. Det gøres ved at eksportere en liste med alle elever, hvori rettelserne foretages og derefter 
 importere listen med ændringer. 
 
Benyt følgende fremgangsmåde: 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  

• Klik på Excel ud for Elever for at eksportere den eksisterende fil 

• Åbn Excel-filen og tilføj en kolonne med navnet Password 

• Tilføj de ønskede adgangskoder i denne kolonne   
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• Gem filen som CSV (semikolonsepareret) fil 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  

• Klik på Gennemse… ud for Elever og find CSV filen 

• Klik på Importer Elever  
 

7. Importer månedskalender 
 
Der er følgende fordele ved at benytte Lectio’s månedskalenderfunktion: 

• Informationerne i månedskalenderen vises også som overskrift for de enkelte dage i alle Lectio’s 
ugeskemaer 

• Der kan oprettes et link direkte til månedskalenderen fra gymnasiets hjemmeside 

• Informationerne i gymnasiets månedskalender skal kun vedligeholdes et sted 

• Tilgå Hovedmenu → Månedskalender 
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Ved den daglige brug af Lectio kan knappen Ny bruges til at oprette bemærkninger, der vil blive vist i må-
nedskalenderen og i de forskellige ugeskemaer. Se mere om dette i Administratorvejledning. 
 
Skal der oprettes mange bemærkninger på en gang typisk i forbindelse ved opstart på et skoleår, kan det 
gøres ved at importere informationerne fra Excel. 
 

• Åbn Excel og udfyld arket som vist herunder: 
 

 
 
Datoerne behøver ikke at være i kronologisk rækkefølge, men det er vigtigt at kolonnen med datoer benyt-
ter en af følgende datoformater:  

• WD DD-MM-ÅÅÅÅ 

• WD DD-MM-YYYY 

• WD DD-MM-YY 

• DD-MM-YYYY 

• DD-MM-YY 

• DDMMYY 
 
Hvis datoerne ikke anvender en af ovenstående formater kan det ændres i Excel ved at benytte følgende 
fremgangsmåde: 

• Marker hele A-kolonnen  

• Højreklik med musen 
 

 
 

• Vælg Formater celler… 

• Marker Dato i feltet Kategori 

• Vælg et datoformat der svarer til en af ovenstående i feltet Type 

 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_administratorvejledning.pdf
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Benyt følgende fremgangsmåde for at importere informationerne til månedskalenderen i Lectio:  
 

• Gem Excel-filen som en CSV (semikolonsepareret) fil 

• Tilgå Hovedmenu → Importer/Eksporter data  

• Klik på Gennemse… ud for Skema og kalenderdata og find filen 

• Klik på Importer skema 

 
Månedskalenderen er nu importeret til Lectio. 
 
Hvis man ønsker at linke direkte til månedskalenderen for den aktuelle måned fra skolens egen hjemme-
side kan det gøres ved at kopieres stien til månedskalenderen i browserens adressefelt. 

 

8. Opret øvelseshold i en CSV-fil 
 
Se en mere udførlig beskrivelse af fordele og ulemper ved forskellige metoder i anvendelsen af øvelseshold 
i Lectio øvelseshold vejledning.  
 

8.1. Opret øvelseshold 
En eksporteret CSV-fil med holdene åbnes f.eks. i Excel og øvelsesholdene oprettes.  
Der kan eksempelvis for holdet ”1a bi” oprettes øvelsesholdet: ”1a bi øv”. 
 
Indtast og tilret evt. også årsnormeringen for holdene. Overfør normerede lektioner fra holdene til øvel-
sesholdene. Hvis f.eks. biologi på obligatorisk niveau har årsnormeringen 130 lektioner inkl. øvelser, kunne 
normeringen ændres til 120 lektioner og øvelsesholdet sættes til en årsnormering på 10 lektioner. Ved 2 
øvelseshold sættes årsnormeringen til 10 lektioner for hver af de 2 øvelseshold. 

https://www.lectio.dk/pdf/Lectio_oevelseshold_vejledning.pdf
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• Gem den tilrettede fil som en CSV (semikolonsepareret) fil 
 

8.2. Sæt elever på øvelseshold 
En eksporteret CSV-fil med eleverne åbnes og eleverne sættes på øvelsesholdet.  
Eksempelvis tildeles alle eleverne på hold ”1a bi” holdet ”1a bi øv”. 
Vær opmærksom på, at den valgte opdeling af eleverne kan have stor betydning for skemaets fleksibilitet. 
 

 
 

• Gem den tilrettede fil som en CSV (semikolonsepareret) fil 
  

8.3. Skemalæg øvelseshold 
Skemalægningen af øvelseslektionerne kan gøres i et skemalægningsprogram eller direkte i CSV-filen med 
skemadata (se Lectio import vejledning). Eksempelvis kan øvelseslektionen: ”1a bi øv; AA; 010” oprettes 
mandag i 3. modul.  
 
Skal der rettes direkte i CSV-filen kan det f.eks. gøres i Excel. 

 
 

• Gem den tilrettede fil som en CSV (semikolonsepareret) fil 
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• Importer filen under Hovedmenu → Importer/Eksporter data → Skema og kalender 

data  
 


